                       УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы муниципального образования
«Гиагинский район»                                                 от 18 июня 2012 № 76 
.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право размещения  нестационарных торговых объектов» 

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Размещение нестационарных торговых объектов»   (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной функции по размещению нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Гиагинский район» определяет последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Гиагинский район» при осуществлении полномочий по размещению нестационарных торговых объектов.
 1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее - Заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Место нахождения : Администрация муниципального образования «Гиагинский район»: 385630, ст. Гиагинская, 
 ул. Кооперативная, № 35, кабинет № 32.  
Телефоны 8-(87779) 9-11-68

Факс8- (87779) 9-11-07

    Электронный адрес:  admingiaginsk@mail.ru
Адрес сайта в Интернет: www.giaginsk.ru
   Режим работы администрации МО «Гиагинский район» :

	Понедельник
	8.00 – 16.00

	Вторник
	8.00 – 16.00

	Среда
	8.00 – 16.00

	Четверг
	8.00 – 16.00

	Пятница
	8.00 – 16.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Перерыв с 12.00 до 12.48       


        1.3.2. Порядок получения информации заявителями:
           Администрация МО «Гиагинский район»  опубликовывает в газете «Красное знамя», размещает на сайте администрации  муниципального образования «Гиагинский район» в сети Интернет:

- порядок выдачи разрешений  нестационарных объектов мелкорозничной торговли на территории муниципального образования "Гиагинский район";  

- схему размещения нестационарных торговых  объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в государственной собственности или муниципальной собственности (далее - Схема размещения нестационарных торговых  объектов) 
 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в отделе экономического развития и торговли:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей посредством почтовой связи;
- по обращениям с использованием средств телефонной связи;

-по письменным обращениям заявителей посредством электронной почты.
- с использованием информационной сети Интернет.

В местах предоставления муниципальной услуги информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах. 
1.3.3. Специалист отдела, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист отдела   должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист отдела, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация  о местонахождении  и графике работы отдела экономического развития и торговли администрации, а также следующая информация:
а)    текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Размещение нестационарных торговых объектов» (далее  - муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Отдел экономического развития и торговли администрации муниципального образования «Гиагинский район». 

Решения о размещении нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в государственной собственности или муниципальной собственности и включённых в Схему размещения нестационарных торговых  объектов , принимаются межведомственной комиссией по упорядочению уличной торговли на территории муниципального образования "Гиагинский район" (далее - Межведомственная комиссия).
          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю Разрешения на размещение нестационарного объекта мелкорозничной торговли на территории муниципального образования «Гиагинский район» (далее - Разрешение на размещение нестационарного объекта) либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 рабочих дней, и начинает исчисляться от даты получения от заявителя заявления  на размещение торгового места (форма заявления представлена в приложении №1 к настоящему Регламенту).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
Федеральным законом от 28.12.2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
Приказом Министерства экономического развития и торговли Республики Адыгея от 21 декабря 2010 года №397-П «О порядке разработки и утверждения органами местного самоуправления схемы размещения нестационарных торговых  объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в государственной собственности или муниципальной собственности»
 Постановлением главы муниципального образования «Гиагинский район» от 14.02.2012 г. №17 «Об утверждении схемы размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, находящихся в муниципальной собственности МО «Гиагинского района». 
2.6. Перечень документов, предоставляемых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги:
На размещение нестационарных торговых  объектов:

          - заявление в межведомственную комиссию по упорядочению уличной торговли на территории муниципального образования "Гиагинский район» (далее – заявление) (форма заявления представлена в приложении №1 к настоящему Регламенту).
        - копия    документа,    удостоверяющего    личность    Заявителя   (доверенность);

  - копия    свидетельства   о   государственной   регистрации   (с   предъявлением   оригинала,   в   случае   если  копия  не  заверена   нотариусом);

   - копия  свидетельства  о  постановке  на учет в налоговом органе;
   - копия (ИНН);

  - справка об отсутствии задолженности по налогам и сборам.
Заявление заполняется на русском языке.

Бланк заявления в межведомственную комиссию по упорядочению уличной торговли на территории муниципального образования «Гиагинский район», можно получить у должностного лица отдела  лично, на официальном сайте администрации муниципального образования «Гиагинский район», и по электронной почте администрации.
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) если не предоставлен полный пакет документов, предусмотренных в п.п.2.6 настоящего  Регламента, или их копий, заверенных в установленном законодательством порядке;
2) если при подаче заявки посредством почтовой или другого вида связи индивидуальным предпринимателем не указаны его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес;

3) если при подаче заявки посредством почтовой или другого вида связи юридическим лицом не указаны наименование юридического лица и его почтовый адрес;

4) если при подаче заявки посредством почтовой или другого вида связи физическим лицом не указаны его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес;

5) если заявление юридического лица или индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;
6) если при подаче заявки посредством почтовой или другого вида связи текст заявления не поддается прочтению;

7) если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей;
          8) отсутствие испрашиваемых торговых мест в Схеме размещения нестационарных торговых  объектов;
          9) на испрашиваемые торговые места уже выданы Разрешения на размещение нестационарного объекта другим хозяйствующим субъектам;
         10) указанный в заявлении перечень товаров не подлежит реализации с нестационарных объектов мелкорозничной торговли в соответствии с действующим законодательством;
          11) указанный в заявлении режим работы может привести к нарушению тишины и покоя граждан в ночное время.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.10. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня поступления заявки.
2.11. Срок регистрации заявки на  предоставление муниципальной услуги: 
Поступившая от заявителя заявка регистрируется специалистом отдела в день её поступления.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Прием заявок и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения отдела в соответствии с установленным режимом работы, указанными в п.п. 1.3.1 настоящего Регламента.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

В помещении должно быть естественное и искусственное освещение, окна  оборудованы регулируемыми устройствами (жалюзи).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- комфортность ожидания предоставления и получения услуги;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- отношение должностных лиц и специалистов к заявителям;

- число поступивших жалоб на предоставление услуги.

3.Административные процедуры 

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация  заявки;

- рассмотрение заявки;

         - выдача заявителю Разрешения на размещение нестационарного объекта либо уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной услуги.
         3.3. Прием и регистрация  заявки:

         3.4. На размещение нестационарных торговых  объектов:

При личном обращении заявителя должностное лицо  Отдела, ответственное за  предоставление муниципальной услуги принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:
- проверяет правильность заполнения заявления;
- на втором экземпляре заявления указывает дату его приема от заявителя, заверенную своей подписью;
- передаёт принятое заявление секретарю межведомственной комиссии для регистрации и внесения в протокол для рассмотрения на очередном заседании Комиссии.

При поступлении заявления по почте заказным письмом  должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции;
- направляет зарегистрированное заявление на визирование  главе администрации;

- направляет заявление, в соответствии с визой главы администрации, секретарю межведомственной комиссии для регистрации и внесения в протокол для рассмотрения на очередном заседании Комиссии.        
Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления секретарём межведомственной комиссии и внесение его в протокол для рассмотрения на очередном заседании Комиссии.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 14 дней.

Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов по размещению каждого рассматриваемого нестационарного объекта мелкорозничной торговли  с занесением решения и мнений членов Комиссии в протокол. 
О принятом решении о размещении нестационарного торгового  объекта, либо об отказе в его размещении,  заявитель информируется секретарем Межведомственной комиссии в письменной форме в течение 3 календарных дней со дня принятия решения.
         Результатом  исполнения административной процедуры является:

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителей  о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
          3.5. Выдача Разрешения  на размещение нестационарного объекта мелкорозничной торговли на территории муниципального образования «Гиагинский район».
Основанием для начала данной административной процедуры являются протоколы заседаний соответствующих комиссий.
          3.6. На размещение нестационарных торговых  объектов:

 После принятия решения о размещении объекта заявитель представляет дополнительно следующие документы:

- для размещения тележки, лотка, корзины (в том числе функционирующих на специализированных новогодних и школьно-письменных базарах), изотермической емкости, цистерны:

свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;

 договор на вывоз твердых бытовых отходов (при необходимости - снега), уборку прилегающей территории;

 для размещения автомагазина (автолавки, автоприцепа), автокафе, летнего кафе, тонара:

  свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;

  договор на вывоз твердых бытовых отходов, уборку прилегающей территории;

  паспорт и санитарный паспорт на транспортное средство. 
- для размещения бахчевого, овощного  развала:

свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;

договоры на поставку продукции;

договор на вывоз твердых бытовых отходов, уборку территории;

договор на проведение лабораторных исследований поступающих партий бахчевых и овощных  культур;

документ о поверке весоизмерительных приборов.
       После предоставления вышеуказанных документов Отдел выдаёт заявителю Разрешение  на размещение нестационарного объекта мелкорозничной торговли на территории муниципального образования «Гиагинский район» (далее – Разрешение на размещение нестационарного торгового объекта) (форма Разрешения представлена в приложении № 2  к настоящему Регламенту).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Отдела  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами Отдела   осуществляет первый заместитель главы администрации муниципального образования «Гиагинский район», курирующий работу данного структурного подразделения. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. 
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может осуществляться на основании нормативно - правовых актов администрации муниципального образования «Гиагинский район». 
- внеплановых проверок. 
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений (жалоб) от заявителей  на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
         4.5. Должностные лица Отдела, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
          4.6. Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой   к первому заместителю Главы администрации муниципального образования «Гиагинский район», курирующему работу Отдела. 
5.3. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано  на русском языке разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 дней с даты регистрации обращения.
При личном обращении ответ заявителю дается в момент приема.
В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, другие структуры для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений и решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
Управляющая делами                                                        С.В.Малахова
Приложение № 1
                                                         к административному регламенту

                                                           муниципального образования

«Гиагинский район»                                                 
	Заявление 
в Межведомственную комиссию по упорядочению уличной торговли на территории муниципального образования "Гиагинский район"

	Заявитель

	

	(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, полное наименование юридического лица, Ф.И.О. руководителя)

	Юридический (домашний) адрес

	

	Телефоны: рабочий
	
	домашний
	

	Свидетельство о регистрации юридического лица или предпринимателя

	N
	
	от
	"
	
	"
	
	20___
	
	г.

	ИНН

	

	Прошу Вас рассмотреть на заседании межведомственной комиссии по упорядочению уличной торговли на территории муниципального образования "Гиагинский район" возможность размещения

	

	(наименование объекта: лоток, тележка, стеллаж, автокафе, автомагазин, летнее кафе, павильон, киоск, палатка  и т.д.)

	Для реализации

	

	

	на планируемом месте

	

	(полный адрес)

	

	площадью
	
	кв. метров

	режим работы объекта

	

	Ознакомлен(а) с Основными требованиями к организации работы объектов мелкорозничной торговли

	(подпись)
	
	

	"
	
	"
	
	    20
	
	г.
	

	(дата подачи заявления)
	(Ф.И.О., подпись заявителя)


Приложение № 2
                                                         к административному регламенту

                                                           муниципального образования

«Гиагинский район»                                                 
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГИАГИНСКИЙ РАЙОН»

РАЗРЕШЕНИЕ  №_____

на размещение нестационарного объекта мелкорозничной торговли

на территории муниципального образования «Гиагинский район»
_________________________________________________________________________

 (Наименование юридического лица, Ф.И.О. руководителя или Ф.И.О. индивидуального  предпринимателя)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(для юридических лиц - ИНН, ОГРН,  ОКОНХ,  юридический адрес,   N свидетельства,  кем и когда зарегистрировано)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(для индивидуальных предпринимателей - ИНН, паспортные данные,   место жительства, свидетельства ОГРНИП, кем и когда выдано)

	Вид деятельности
	

	Наименование объекта
	

	Место осуществления деятельности 
	

	 Вид физического показателя (площадь в кв.метрах )
	

	Режим работы
	

	Срок действия размещения
	


Дата выдачи ______________________
Первый заместитель главы

администрации МО «Гиагинский район» ____________

                                                                                (подпись)

М.п.
Приложение № 3
                                                         к административному регламенту

                                                           муниципального образования

«Гиагинский район»                                                 
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче  разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта  на территории Гиагинского  района

    от "__" ____________ 20____ года

               Администрация муниципального образования «Гиагинский район»  сообщает Вам, что межведомственной комиссией по упорядочению уличной торговли на территории муниципального образования «Гиагинский район»     принято решение об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта  на территории Гиагинского  района

______________________________________________________________                                                      (наименование  юридического лица, индивидуального предпринимателя)

в  связи с тем, что 

______________________________________________________________

                                ( указывается причина отказа)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Первый заместитель главы

администрации МО «Гиагинский район» ____________

                                                                                (подпись)

Приложение № 4
                                                         к административному регламенту

                                                           муниципального образования

«Гиагинский район»                                                 
Форма журнала регистрации  разрешений на предоставление

муниципальной услуги

«Выдача разрешений на право размещения нестационарного торгового объекта на территории Гиагинского  района»

	№

п/п 
п/п
	Регистрационный номер разрешения      
	Дата выдачи разрешения         
	№ и дата принятия распоряжения о выдаче разрешения      
	Сроки действия разрешения      
	Вид и наименование нестационарного торгового объекта
	Наименование организатора нестационарного торгового объекта с указанием юридического  и почтового адресов организатора, индентификационного номера налогоплательщика   
	Территория расположения нестационарного торгового объекта  
	Данные о 
приоста
новлении, 
отзыве
разрешения     

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
                                                         к административному регламенту

                                                           муниципального образования

«Гиагинский район»                                                 
Блок – схема 

Общей последовательности действий при исполнении административного регламента

	Прием и регистрация Заявление о предоставлении разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта



	Внесение заявления в протокол заседания Межведомственной комиссии по упорядочению уличной торговли Назначение  ответственного за рассмотрение материалов предоставленных для выдачи разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта


	Проверка документов на соответствие требованиям административного регламента



	
Правовая экспертиза предоставленных документов


	Принятие решения и определение результата исполнения муниципальной функции

	Принятие решения о выдаче разрешения




	Присвоение разрешению регистрационного номера



                  

	Внесение записи в журнал регистрации разрешений


	Исполнение муниципальной функции







	Выдача разрешения


	Исполнение муниципальной функции






































Принятие решения об отказе в выдаче разрешения





Направление решения  соискателю








